Rutine for offentlighetsvurdering og skjerming av dokumenter
Hovedregelen i Offentlighetsloven er at offentlig forvaltnings dokumenter, journaler og lignende registre er åpne for allment innsyn, så lenge det ikke er gjort unntak i lov.
Dersom noe skal unntas må det foreligge en hjemmel/unntaksbestemmelse som gir adgang til å unnta, jf. Offentleglova § 3. Unntaksbestemmelsene fremkommer i kapittel 3 i Offentleglova. 
Ansvaret for å gjøre offentlighetsvurdering/gradering av saker og dokumenter er lagt til saksbehandler. Arkivtjenesten har ansvaret for å foreta en førstehåndsvurdering av offentlighet ved registrering av inngående post. Hjemler som påføres innkommende dokumenter er forslag fra arkivets side, men det er saksbehandlers ansvar å eventuelt korrigere feil påførte hjemler.
Hjemlene skiller mellom
· Om det skal eller om det kan gjøres unntak fra hovedregelen om allment innsyn, og
· Om unntaket gjelder for
. Kun opplysninger i et dokument
. Deler av et dokument, eller
. Hele dokumentet
Offentleglova § 13 om taushetsplikt er for eksempel en hjemmel som sier at taushetsbelagte opplysninger skal unntas fra innsyn. Motsatt åpner Offentleglova §§ 14 - 26 om dokumenter for at det kan gjøres unntak for hele dokumentet. 
[bookmark: eztoc4300013_0_2]Merinnsyn
Høgskolen skal praktisere merinnsyn jf. Offentleglova § 11. Det betyr at man i størst mulig grad skal tilstrebe offentlighet og allment innsyn i dets dokumenter. Allment innsyn skal derfor også vurderes for dokumenter der loven gir en mulighet for unntak. 
[bookmark: eztoc4300013_0_3]Retningslinjer for offentlighetsvurdering
Offentlighetsvurdering må gjøres konkret i hvert enkelt tilfelle.  I en slik vurdering er det viktig å tenke på følgende:
· Ivaretas formålet med Offentleglova, som er å sikre demokrati, kontroll og rettsikkerhet. jf. Offentleglova § 1?
· Innsynsretten skal ta hensyn til høgskolen som en informasjonsbank og bidra til at tilliten til høgskolen opprettholdes. Ivaretas dette?
· Vil allmennheten ha en interesse i at dokumentet er offentlig?
· Er det et reelt og saklig behov for å unnta?
· Foreligger det en klar og tydelig hjemmel for å unnta, og i så fall hva gir hjemmelen adgang til å unnta?
· Hva er hensikten med hjemmelen?
· Vil innsyn medføre en eller annen form for skade for
. Private interesse, herunder
. En persons (innbygger eller ansatt) krav på personvern
. Vern om privatlivets fred
. Privat næring og konkurranseevne
. Offentlige interesser, herunder
. høgskolens personalforvaltning
. høgskolens konkurranseevner
. Vern av beslutningsprosesser, herunder
. Organinterne dokumenter
. Dokumenter innhentet til hjelp i saksbehandlingen
·  Veier mulige skadevirkninger tyngre enn offentlighetens rett til innsyn?
Punktlisten ovenfor er ikke uttømmende.
[bookmark: eztoc4300013_0_6]Skjerming av dokumenter i Public 360
Det er saksbehandlers ansvar å kontrollere at innkommende og utgående dokumenter avskjermes dersom det er hjemmel for dette. Se mer om skjerming av dokumenter i Public 360 her. 
 
[bookmark: eztoc4300013_0_8]Aktuelle lovhjemler som benyttes når dokumenter eller saker vurderes å være unntatt offentligheten
	Type sak
	Paragrafer
	Lovtekst

	Personlige forhold
	Offl. § 13, fvl. § 13.1
	Unntak for noens personlige forhold

	Drifts-, eller forretningsforhold
	Offl. § 13, fvl. § 13.2
	Unntak for drifts- eller forretningsforhold som det vil være av konkurransemessig betydning å hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angår.

	Interne dokumenter utenfra
	Offl. § 15
	Interne dokumenter utenfra

	Organinterne dokumenter
	Offl. § 14
	Organinterne dokumenter

	Rettspleielovene
	Offl. § 18
	Saker som behandles etter rettspleielovene

	Økonomi-, lønns-   eller personalforvaltning
	Offl. § 23.1
	Av hensyn til en forsvarlig gjennomføring av statens, kommunens eller vedkommende organs økonomi-, lønns- eller personalforvaltning

	Økonomiske   rammeavtaler
	Offl. § 23.2
	Av hensyn til en forsvarlig gjennomføring av økonomiske rammeavtaler med næringslivet

	Rikets sikkerhet
	Offl. § 24
	Dokument som inneholder opplysninger som om de ble kjent, ville kunne skade rikets sikkerhet, landets forsvar eller forholdet til fremmede makter eller internasjonale organisasjoner

	Offentlige kontroll- eller reguleringstiltak
	Offl. § 24.1
	Fordi offentlighet ville motvirke offentlige kontroll- eller reguleringstiltak eller andre nødvendige pålegg eller forbud, eller medføre fare for at de ikke kan gjennomføres

	Lovovertredelse
	Offl. § 24.2
	Anmeldelse, rapport og annet dokument om lovovertredelse

	Opplysningene som kan lette utføring av straffbare handling
	Offl. § 24.3
	Unntak der opplysningene vil lette utføring av straffbare handling

	Ansettelsessak
	Offl. § 25
	Dokument i sak om ansettelse eller forfremmelse i offentlig tjeneste. NB: Unntaket gjelder ikke søkerliste. Opplysninger om en søker kan likevel unntas fra offentlighet dersom søkeren selv anmoder om dette

	Besvarelser
	Offl. § 26.1
	Besvarelse til eksamen eller lignende prøve samt innlevert utkast til konkurranse e.l.

	Utsatt offentlighet
	Offl. § 5
	Utsatt offentlighet i særskilte tilfeller



